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Jinalisis e datos Mover, copiam (Ormulas y
wlitigandlo (Grmulas referancias




Clicibn de una hoja de Clicion dentro e una

ciCeulo cella

S cleccionar (ilas y

cwluwnmmnas




Copiar. mover celdla

Seleccione los dalos que
quiere copiar
|
Ejecula el comando Ccpiar en
la cinta de cpciones.
|
Sivasawpiarlosdatosm
olra hoja de cdleulo del
mismo libro o en una de otro
libro de trabajo, pasa a la
hoja correspondiente.
|
Selecciona la celda en la que
vas a copiar los dalos
|
Ejecutla el comando Pegar
|
Debes lener en cuenla que
eslos procedimientos copian o
mueven tanto los dalos como
cualquier olro elemento que
haya en la celda o rango
seleccionados (como los
formatos)

Clicion dentro dle wna

Seleccionar el rango de celdas
al cual queremos modificar el
aspecto.

Seleccionar la pestai'ia Jnicio.

Hacer clic sobre la (lecha que
se encuenlra bajo la seccicn
Fuenlte.

&n el cuadro de didlogo que se
abrira hacer clic sobre la
pestaiia Bordes.

I
Aparecera el cuadro de didlogo
de la derecha.

Elegir las opciones deseadas
del recuadro.
Una vez elegidos todos los

aspeclos deseados, hacer clic
sobre el bolton Aceplar.

Seleccionar la pestana“

Inicio.

Hacer clic sobre la
flecha que se encuentra
bajo la seccion Fuente.

Hacer clic sobre la
pestaiia Relleno.

Aparecerd la ficha de
la derecha.

Elegir las cpciones
deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos
los aspeclos deseados,

hacer clic sobre el boton
Aceplar

Un tema es un conjunto de
formalos que conforman el
estilo general que presenta un
libro. Engloba los colores, la
fuente y los distinlos efeclos
que ulilizard por defecto del
documento al complelo.

[

Para cambiar el tema nos
situaremos en la pestaiia
Diseito de pdgina, en la

seccion Jemas. Desde el bolon

Jemas, podremos seleccionar

de una amplia lista. Podemos

crear nuestro Propio tema. Si

establecemos los estilos con los
colores de nuestro qusto.
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